UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN GO VAP Poc ldp - Ty do - Hanh phic
sé: 4 op-uBND Go Vép, ngay 0 thang 11 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thyc hién co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong
tai cdc co' quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban quin Go Vap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP

Can cir Ludt Té chic Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Cian o Nghj quyét s6 725/2009/UBTVQH12 ngay 16 thang 01 nam 2009
cia Uy ban Thuong vu Quoc hoi khéa XII vé diéu chinh nhiém vu, quyén han
clia Hoi dong nhén dan, Uy ban nhan dén tinh, thanh pho truc thudc Trung uong
va quy dinh nhiém vy, quyén han, té chire bd may cua Uy ban nhan dan huyén,
quén, phudmg noi khong té chitc Héi ddng nhan dan huyén, quan, phuong;

Can cu Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 niam 2010 cua
Chinh pht ve kiém soat thd tuc hanh chinh;

Cén cu Nghi dinh 50 48/2013/ND-CP ngay 14 théng 5 ndm 2013 cua
Chinh phu vé sua do1, bo sung mét s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiem
soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cia
Chinh phti quy dinh 6 chirc cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhén dén
huyén, quén, thi x4, thanh phoé thugc tinh;

Can cir Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua

Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot
cua lién thdng tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Can ctr Quyét dinh 56 3677/Qb-UBND ngay 28 thang 7 ndm 2015 cua
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét
cira, co ché mdt cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuée trén dia ban
Thanh phé Hé Chi Minh;

Xét dé nghi ciia Trudng phong Noi vu tai To trinh s6 747/TTr-NV ngay
06 thang 11 nam 2015,

QUYET PINH:

Pidu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co che
mdt cira, co ché mét cira lién thdng tai cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia
ban quan Go Vap.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu lyc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan, Trudng phong Noi vu,
Trudng phong Tu phap, Trudng phong Tai chinh - Ké hoach, Thil trudng cac co
quan, don vi truc thuéc quén, Chu tich ny ban nhan dan 16 phuong, cac t8 chirc,
don vi va c4 nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh NAY./ Y™

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Biéu 3 (dé thyc hién); 2

- 'l:htrc'mg tryc HDND TP, ™
- Ong Lé Thanh Liém - PTC UBND TP;
- 8¢ Noi vy: P.CCHC;

- S& Tu phép: P KSTTHC; \ (dé
-8&¢ TC; SO KHCN; S¢ TTTT; bao ¢ao)
- 8¢ TNMT; $& GDPT; Cyc Thué TP;

- Thudmg truc Quin Ly;

- UBND quén: CT va cac PCT; S
- BTT.UBMTTQVN quén (dé giam sét);
- Websile quan (dé céng khai);

- Luu: VT, PNV (DAN)-




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN GO VAP Doc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Thire hién co' ché mdt cira, co ché mjt cira lién thong
tai co' quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban quin Go Vap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 86 %ﬁ/QD UBND ngay 55 thang 11 nam 2015
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén qudn Go Vap)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

=X A ~ - A ~ - A -
bieu 1. Co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

. “Co ché mét cira” la cach thuc giai quyét cong viée clia ca nhan, tb chic
thude trach nhiém, tham quyén cua mdt co quan hanh chinh nha nuée trong viéc cdng
khai, huéng dan thu tuc hanh chinh; tlep nhan hé so, giai quyet va tra két qua dugce

thuc hién tai mot dau mdi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cia co quan hanh chinh
nha nudc.

2. “Co ché mot ctea lién thong” 14 cach thirc giai quyét cong viéc clia ca nhén,
to chire thude trach nhiém, thim quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc cung
cap hodc giira cac co quan hanh chinh nha nude cc cap trong viéc cong khai, hudng
dén thi tuc hanh chinh; tiép nhén hé so, giai quyét va tra két qua dugc thye hién tai
mét ddu méi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cua mot co quan hanh chinh nha
nuac.

Piéu 2. B phén tiép nhan va tra két qua

1. “B¢ phdn 1iép nhdn va tré két qud” 12 dau mbi tap trung hudng dan thu tuc
hanh chinh, tlep nhén hé s0 cla ca nhan, t6 chuc dé chuyen dén céc co quan chuyén
mén hodc cdp ¢ tham quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho c4 nhan, to chirc.

2. “Bé phdn tiép nhan va tra két qua hién dai” 1a Bé phan tiép nhin va tra két
qué cé trang thiét bi dién ur va ap dung phdn mém dién t trong cac giao dich hanh
chinh gifra ca nhan, t6 chic v6i co quan hanh chinh nha nuge va gitra cac co quan
hanh chinh nha nuéc véi nhau trong viée cong khai, huéng dan, tiép nhan hd so de
chuyén dén cic co quan chuyén mon gidi quyét va nhan, tra ket qua cho ca nhan, t6
chirc theo co ché mot cua, co ché mdt ctra lién thong trén tat ca cac linh vyc thudc
thdm quyeén giai quyét ctia co quan hanh chinh nha nuée.

Diéu 3. Cic nguyén tiic thye hién co ché mot cira, co ché mdt cira lién
thong

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi céc thu tyc hanh chinh tai Quyét dinh
cong b thi tuc hanh chinh cua Uy ban nhan dan Thanh ph6 theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyet cong viéc nhanh chong, thuén tién cho ca nhan, t6 chure;
viée yeu cau bo sung hé so chi dwogc thuc hién khdng qud 01 (mpt) lén trong sudt qua
trinh giai quyét hé so tai mét co quan chuyén man.



3. Bao dam sy phéi hop chit ché giira cdc co quan hanh chinh nha nudc trong
giai quyét cong viéc cua ca nhan, td chic.

4. Viéc thu phi, 1€ phi cta cé nhan, t6 chirc duge thuc hién theo dung quy dinh
cua phap luat.

Piéu 4. Co quan ap dung co ché mét cira, co ché mét cira lién thong

I. Céc co quan chuyén mén tryc thuoc Uy ban nhén dén quan Go Vap.

2. Uy ban nhan dén 16 phudng trén dia ban quin Go Vip.

3. Céc co quan cia Thanh phé duge t§ chic theo nganh doc dat tai dia ban

quan Go Vip, nhur: Chi cuc Thué quan Go Vip, Chi nhanh Véan phong Dang ky dat
dai quan Go VAp... (sau day goi chung 12 céc co quan dugc t6 chirc theo nganh doc).

Diéu 5. Pham vi ap dung co ché mot cira, cor ché mdot cira lién thong

1. *Co ché mot cira” dugc thuc hién trong giai quyet thi tuc hanh chinh thude
thdm quyén clia mét trong cac co quan quy dinh tai Diéu 4 cua Quy ché nay.

2. “Cor ché mét cia lién thong” duge thuc hién trong giai quyet thu tuc hanh
chinh thudc céc linh vue: Dau wr; dit dai; dang ky kinh doanh; cap gidy phép xiy
dung; tu phap va cac linh vuc khéc thube thdm quyén cua nhidu co quan hanh chinh
nha nudc trén dia ban quan Go Vip.

Chwong Il
QUY TRINH THUC HIEN co CHE MOT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Di¢u 6. Quy trinh thye hién co ché mdt cira
1. Tiép nhan hé so

a) C4 nhén, t& chirc ndp hd so truc tlep tai B phan tiép nhan va tra két qua
hoac ndp qua dich vu buu chinh, nép truc tuyén O nhitng noi ¢6 quy dinh nhan hd so
qua dich vu buu chinh, nhan hd so trre tuyén;

b) Céng chirc t1ep nhan hd so tai B4 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 18, déy di ciia hd so:

- Truong hop hé so khong thude pham vi giai quyét thi hudng dén dé ca nhan,
t6 chirc dén co quan co tham quyén giai quyet

- Truong hop ho so chua hop 1 thi lap Phibu huéng din hoan thién cu thé
(Mdu 56 01);

c) Céng chirc tiép nhan hd so nhép vao S6 theo dbi hd so (Mau 56 02) va phan
mém dign tir (néu c6); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mdu s6 03);

d) Trudong hop cong chic tiép nhan hé so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua
dugc phén cong giai quyét hd so thi nhép vao Sé theo dbi hd so (Mdu 56 02) va phéan
mém dién tir {néu cd):

- Péi véi héd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap Glay
tlep nhén hé so va hen tra két qua: Cong chuce tham dinh, 1ap Phiéu trinh (Mau 50 03)
trinh cdp thdm quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho cé nhian, t6 chir;



- D6i véi hd so quy dinh ¢6 thoi han giai quyét: Cong chirc 13p Glay tlep nhan
hé so va hen tra két qua (Mau s6 03); thim dinh, trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét hd so cho ¢4 nhén, té chirc.

2. Chuyén hd so

a) Sau khi tlep nhan hé so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay, cong
chire 1ap Phiéu kiém soat qué trinh gigi quyét hd so (Mdw sé 04),

b) Chuyen hé so va Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so (Mau 56 04) cho
co quan, t0 chirc lién quan giai quyét. Phidu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mdu
56 04) dugc chuyén theo hé so va lwu tai Bo phén tiép nhén va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhén hd so, co quan, t6 chirc phan céng can b, cOng chue giai
quyét nhir sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, Xac minh hé so: Cong chuc tham
dinh, trinh hd so kém Phiéu trinh (Madu sé 03) dé chp c6 thim quyén quyét dinh va
chuyén két qua giai quyét hd so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

b) Trudng hop ¢6 quy dinh phai thim tra, xac minh hé so: Cong chire bao cdo
nguoi cb thdm quyén phuong an thim tra, xac minh va t§ chirc thuc hién. Qua trinh
thdm tra, x4c minh phai dugc 13p thanh hé so va luu tai co quan giai quyét;

- D6i véi hd so qua tham tra, x4c minh du diéu kién giai quyet Cong chuc
thdm dinh, trinh hd so kem Phiéu trinh (Mdu sé 05) dé cp ¢ thim quyén quyét dinh
va chuyén két qua gidi quyét hd so cho BH phan tiép nhén va tra két qua;

- D(n v6i hd so qua thdm tra, xdc minh chua du didu kién giai quyet Cong chirc
bao cao cap ¢6 thim quyén tra lai ho 50 kém theo Thong bao yéu cau bo sung hé so
(Mdu s6 06) va néu 1 ly do, ndi dung can bé sung. Thoi gian ma cac co quan, t6 chire
¢6 lién quan da cung cap thong tin lan ddu duoc tinh trong thoi gian gidi quyét hd so;

¢) Cac hod 50 quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khéng du
didu kién giai quyet cdng chure béo cdo cip c6 tham quyén tra lai hd so va Théng bao
khong giai quyét ho so (Mdu s6 07) va néu 10 1y do. Théng bdo dugc nhdp vao muc
tra két qua trong S theo doi hd so (Mdu sé 02). Thoi han thong bao phai trong thoi
han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) Cac hd s qué han giai quyet Co quan chu tri giai cluyet thu tuc hanh chinh
Thoéng bao hé so qua han (Mdu sé 08) va Van ban xin 15i (Mau 50 09) cua co quan dé6
(néu do 13i cua cong chirc thuge co quan chu tri giai quyét hé so trong qua trinh thu
ly, tham muu giai quyét hd so nhung dé qua han; ghi 13 ly do qua han, thoi han tra két
qua) chuyén cho B¢ phan tiép nhén va tra két qua dé chuyén dén c4 nhan, t6 chirc.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chire tai B& phan tiép nhén va tra két qua nhép vao S6 theo ddi hé so
(Mdu 56 02) va phan mém dién tir (néu ¢6) va thuc hién nhwr sau:

a) Cac hd so da giai quyet xong: Tra két qua gidi quyét hd so cho cé nhén, t6
chire va thu phi, 1& phi (néu c6); trudng hop ca nhan, t6 chirc da ding ky nhan két qua



qua dich vu buu chinh thi viéc tra ket qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va cudce phi dugc
thue hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién dich vu céng truc tuyén mic do 4 thi
viée tra két qua va thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh;

b) Déi vai hé so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhén, t6 chirc dé
théng bao yéu cau bd sung hd so (Mau 56 06) cua co quan tryc tlep thu ly, tham muu
giai quyet hd so va Van ban xin 13i (Mdu 56 10) cua B phan tlep nhén va tra ket qua
(néu do 151 cva cong chue thude B phén tiép nhén va tra két qua khi tiép nhan hé so).

Viéc bd sung hd so kkdng dwge qudi 01 (mot) lin trong sudt qué trinh thu ly, giai
quyét hd so;

¢) DBéi vé6i hé so khéng giai quyet Céng chirc thugc Bo phan tiép nhan va tra
két qua ién h¢ voi ca nhan, t6 chic dé tra lai hé so kém theo Thong bao khong giai
quyét hd so (Mau s6 07) clia co quan truc tlep tham muu, giai quyét hd so;

d) D61 v6i hé so qua han giai quyet Thong bao hé so qua han (Mau 56 08) kem
vin ban xin 16i (Mdu s6 09) clia co quan truc tiép tham muu, giai quyét hd so (néu do
16i cua cong chirc thude co quan chuyén mén dé trong qua trinh thu 1y, tham muu giai
quyét hd s0 nhung dé qué han; ghi 13 Iy do qua han, thoi han tra két qua) chuyén cho
B phan tiép nhan va tra két qua dé chuyén dén ca nhan, t chirc;

d) Péi véi hd so giai quyét xong trude thol han tra két qua: Cong chire tai B§
phén tiép nhan va tra ket qua lién hé dé ca nhan, t5 chuc nhan két qua va phai tong
hop, béo céo lanh dao vé céc trudng hop tra hd so trude han dé quan 1y chung;

e) Truong hop ca nhan, t6 chirc chua dén nhén hé so theo Gidy tiép nhan hé so
va hen tra két qua (Mdu 56 03) thi két qua giai quyét hd so duoc huu giir tai Bé phén
tiép nhén va tra két qua,

Diédu 7. Quy trinh thwe hién co ché mot cira lién thoéng giai quyét thi tuc
hanh chinh

1. Cac loai hinh lién théng

a) Lién thong giira cic co quan hanh chinh nha nuéc clng cp: gilra cac co
quan chuyén mdn thudc Uy ban nhén dén quén; gilta cac co quan chuyén mén thuge
Uy ban nhan dan quén va co quan dugc té chirc theo nganh doc dat tai dia ban quén;

b) Lién thong gilta cac co quan hanh chinh nha nudc cac clp: Giira Uy ban
nhan din phudng va céc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan quén hodc cac
co quan dugc t6 chire theo nganh doc dét tai dia ban quén.

2. Quy trinh lién théng

a) Tiép nhén hé so:

- Cé nhén, t§ chirc ndp hd so tai “Bg phdn tiép nhdn va trd két qud” cba co
quan chu tri giai quyét thil tuc hanh chinh hodc nép qua dich vy buu chinh, ndp truc
tuyen & nhitng noi ¢é quy dinh nhin hé so qua dich vu buu chinh, nhén hd so truc
tuyen

- Cong chuc lam viée tai “Bo phdn tiép nhdn va trd két qua” kiém tra tinh hop
18, ddy du cia hd so va tiép nhan hé so theo quy dinh tai Diém b, ¢ Khoan | Diéu 6
ctia Quy ché nay;



b) Chuyén va giai quyét hé so:

- Sau khi tiép nhin hd so, co quan chu tri td chirc ldy v kién cua cac co quan
phbi hop bang van ban, co quan duoc hoi y kién phai tra 101 trong thoi gian quy dinh;

- ancmg hop viée giai quyet tha tuc hanh chinh cén duge thuc hién sau khi ¢6
két qua giai quyét ctia co quan phéi hop thi co quan chi tri guri Phiéu chuyen tai liéu
(Mau s6 11) kém hd so cho cu quan phdi hop dé giai quyét trong thei gian quy dinh;

- Trén co sé giai quyet hé so clia Cac ¢o quan phm hop, co quan chu tri thAm
dinh va trinh hd so kém Phleu trinh (Mdu s6 05) de cap ¢ thim quyén quyet dinh va
chuyen két qua giai quyét hd so dén “Bg phdn tiép nhdn va tra két qua” noi ca nhan,
t6 chirc ndp hé so;

- ‘Irudng hop hd so chua du dleu kig¢n giai quyét: Co quan co trach nhiém tra
lai hd so kém theo Thong bdo yéu cau bo sung hd so (Mdu sé .06) vanéu rd ly do, néi
dung can bd sung. Thoi gian ma cac ¢o quan chuyén mén, t6 chirc da giai quyet lan
dau duoc tinh trong thoi gian giai quyet hé so. “Bg phén nep nhdn va trd két qud’ ’lién
hé véi ca nhan, t6 chirc dé chuyen Vin ban xin 16i (Mdu s6 10) cua “Bo phdn ttep
nhdn va tra két qud’ (neu do 16i cua cong chure thude “Bg phdn tiép nhdn va tra két
qua’ khi tlep nhan hé so) va yéu ciu bd sung hd so theo thdng bao yéu cdu bé sung
hé so (Mdu 56 06) clia co quan tryc tiép tham muu, giai quyét hd so;

- Truong hop ho so khong du didu kién giai quyet Co quan c6 trach nhiém
trinh cap ¢6 tham quyén Thong bao khong gidi quyet hé so (Mau $6 07) cua co quan
truc ti€p tham muu, gidi quyét hé so, néu 5 1y do khong giai quyet hé so. Thong bao
duoc nhdp vao mye tra két qua trong 86 theo doi hd so (Mdu s 02). Thoi han thong
bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

- Trudmg hop hd so qué han giai quyét: Co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
chinh phai ¢é vin ban Thong bao hd so qué han (Mdu s6 08) ghi rd ly do qué han,
thoi han tra két qua va Vin ban xin 13i (Mau 56 09) cta co quan dé (néu do 16i cia
cong chirc thuc co quan chu tri giai quyét hé so trong qua trinh thy Iy, tham muu glal
quyét hé so nhung dé qua han). Cong chic cua “Bé phdn tzep nhgn va tra két qua’
nhap $6 theo doi ho s0 (Méu s6 02) va phan mém dién tir (neu ¢6), giri Théng bao hd
so qud han (Mau 56 08) va chuyen Vin ban xin 161 (Mdu sé 07) cha co quan lam qué
han giai quyét hd so cho ¢4 nhan, t6 chirc;

¢) Tra két qua giai quyét hd so thyuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 6 cua
Quy ché nay.

Chwong I .
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 8. Vj tri ciia B phén tiép nhan va tra két qua

1. Bo phan tiép nhan va tra két qua cua cac co quan chuyén mén tryc thuge Uy
ban nhan dan quin dat tai Vin phong Uy ban nhan dan quén (1a bd phén truc thudc
Vién phong Uy ban nhan dan quén) va chiu sy quan ly, chi dao tryc ti€p cua Chanh
Vian phong Uy ban nhan dan quén (goi chung 13 “Bg phdn tiép nhdn va tra két qua
cap qudn™).



2. BO phén tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhéan dan 16 phuong dit tai try
s& Uy ban nhéan dan 16 phuong trén dia ban quan (1a b phén truc thude Uy ban nhan
dén 16 phudng) va chiu su quan 1y, chi dao tryc tlep cta Chu tich Uy ban nhan dan 16
phudng (goi chung 14 “Bg phdn tiép nhdn va tra két qua cdp phweong™).

3. B6 phan tiép nhan va tra két qua ca cic co quan chuyén mén trye thude Uy
ban nhin din qun nhung ¢é tru s¢ riéng (ndm ngoai khudn vién Trung tdm hanh
chinh cia Uy ban nhén dén quén) dat tai try s lam viée cua co quan d6 (nhu: Phong
Gigo duc va Pao tao; Ban Tiép céng dan tryc thugc Van phong Uy ban nhan dan
quan) va chiu sy quan 1y, chi dao truc tiép cua Thu trudng ¢ quan d6 (goi chung la
“Bg phdn tiép nhdn va tra két quad ctia co quan chuyén mén cdp quan”).

4. B6 phan tiép nhan va tra ket qua cia cac co quan dugc t6 chirc theo nganh
doc, nhu: Chi cuc Thué quan Go Vap, Chi nhanh Van phong Pang ky dat dai quén Go
Vip... (goi chung 1a “Bé phdn tiép nhdn va tra két gua cia co quan duge 16 chiic theo
nganh doc”); thuc hién theo quy dinh, huéng dén cla co quan chu quan nganh doc,

Diéu 9. Dién tich lam viéc, trang thiét bi B$ phin tiép nhin va tra két qua

1. Dién tich lam viéc t4i thidu cia Bo phan tiép nhén va tra két qua

a) “Bé phdn tiép nhdn va tra két qua cdp quan™: 80m’;

b) “Bg phén tiép nhan va tra két qua cap phiong’”™: 40m’;

c) “Bé phan n'é’p nhdn va tra két qua cua co quan chuyén mon edp quan’:
40m2;

d) “Bg phdn tiép nhdn va tra két qua cua co quan dugc 16 chirc theo nganh
doc”: thuc hién theo quy dinh, hudng dan cia co quan chi quan theo nganh doc.

- Trong téng dién tich lam viéc cua Bo phan tiép nhin va tra két qua phai danh
khoang 50% dién tich d& b6 tri noi ngdi chd cho ¢4 nhén, t6 chirc dén giao dich.

- Béi voi nhimg co quan, don vi con khé khan vé co s vt chat, chua du dién
tich bé tri B6 phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh thi xem xét bé tri theo ding
quy dinh hodc phai baoc dam du dién tich quy dinh khi cai tao, xdy méi tru s& hodc Bo
phén tiép nhén va tra két qua clia co quan, don vi.

2. Trang thiét bi ctia B$ phan tlep nhén va tra két qua
a) Trang thiét bj chung cho céac “Bé phdn tiép nhdn va tra két qua™:

Trang thiét bj chung (t6i thleu) phai c6: may vi tinh, mé&y photocopy, may fax,
may in, dién thoai ¢6 dinh, ghé ngdi, ban lam viéc, nudc udng, quat mat hodc may
diéu hoa nhiét do va cac trang thiét bj cén thiét khac dé dap umg nhu cau lam viéc va
yéu céu {mg dung cong nghé théng tin trong hoat dong co quan hanh chinh nha nudc.

b) Trang thiét bi cha “Bg phdn tiép nhan va tra két qua hién dai”

- Pugc dat tai vi tri trang trong cta co quan hanh chinh nha nudc, thuan tién
cho ca nhén, t6 chirc trong qua trinh thuc hién céc giao dich hanh chinh;

- Puge b tri khoa hoc theo cic khu chite ning, bao gf‘)m:

+ Khu vuc cung cp théng tin, thi tuc hanh chinh;



+ Khu vyc dat cac trang thiét bi dién tir, ké ca may lay s6 xép hang tu dong, tra
ctru théng tin, thu tuc hanh chinh, tra ciru két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

+ Khu vuc tiép nhén va tra két qué dugc chia thanh timg quiy tuong ng vdi
ting linh vuc khéc nhau;

+ B6 tri du ghé ngdi chd, ban dé viét danh cho ¢4 nhan, 4 chirc dén giao dich.

- Cé phén cimg cua ha tang cbng nghé théng tin va cdc thlet bi chuyén dung
theo quy dinh; c6 du diéu kién dé thuc hién dich vu cong truc tuyén mirc d6 3, 4; ap
dung phan mém dién tir theo quy dinh.

Piéu 10. Cong chirc 1am viéc tai B4 phin tiép nhin va tra két qua
l. Yéu cau

) a) Doi ngii cong chirc 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua dam bao du
vé sb lugng va c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop dép ving yéu cdu cong vise;

b) Cé pham chéat, dao dirc tét, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

¢) C6 tac phong, thai do chudn mue, c6 kha ning giao tiép tét v&i ca nhén,
chuc.

2. Trach nhiém

a) Thyc hién nghiém tic, day du quy ché hoat déng cua Bo phan tiép nhén va
tra két qua;

b) Tao diéu kién thudn lgi cho ca nhan, té chic thue hién cac giao dich hanh
chinh;

¢) Huéng dan c4 nhan, td chirc thuc hi¢n thu tyc hanh chinh diy du, rd rang,
chinh xac dim bao ca nhén, t& chuc chi phai bé sung hd so mét 1an;

d) Tiép nhan hd so hanh chinh cta c4 nhan, td chic theo quy dinh;

d) Chu dong tham muu, dé xuét séang kién cai tién viée thuc hién thu tuc hanh
chinh; kip thoi phét hién, kién nghj véi co quan, nguoi co thdm quyén dé sira ddi, bd
sung, thay déi hojc huy bd, bii bo cac quy dinh vé tht tuc hanh chinh khong kha thi
hodc khong pht hgp véi tinh hinh thuc té cua dia phuong;

e) Mic dong phuc va deo bang tén cong chirc trong qua trinh thuyc thi nhiém vu;
g) Thyc hién cac quy dinh khac cta phap luat.
3. Quyén loi

a) Pugc tip huin ve chuyén mén, nghiép vu va van hoa cong so, k¥ nang giao
tiép, img xir v&i ¢4 nhan, td chirc;

b) Puge huong ché d6 hd trg theo quy dinh.
4. Quan ly céng chirc 1am viéc tai B6 phén tiép nhan va tra két qua
a) Cong chirc lam viéc tai “Bo phdn tiép nhén va trd két qua cap qudn” thuge

bién ché ciia Van phong Uy ban nhén dan quan, chiu sur quan Iy truc tiép, toan dién
ctia Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quén;



b) Cong chuc lam viée tai “Bg phdn tiép nhdn va tra két qua cap phwomg” gbém
cac chue danh cdng chirc cong tac tai Uy ban nhan dén 16 phudng theo quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 3 Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP ngay 22 théang 10 ndm 2009 cua Chinh
phu vé chire danh, so lugng, mot s& ché do, chinh sach dbi vai céan b, cong chirc ¢
xd, phuong, thi trin va nhiing ngudi hoat ddng khong chuyén trach ¢ cap xi; do Chu
tich Uy ban nhan dan phudng phan céng cén ¢t tinh hinh thyc té tai dia phuong;

c) Cong chuc lam viée tai “Bg phdn tiép nhdn va tra két qud cua cu quan
chuyén mén cap qudn” (nhu: Phong Gido duc va Dao tao; Ban Tiép coéng dan truc
thudc Vian phong Uy ban nhéan dén quén) thudc bién ché clia co quan va chiu sy quan
ly, phan cong truc tiép ciia Tha trirong co quan chuyén mén do;

d) Cong chic lam viéc tai “Bo phdn nep nhdn va trd két qua ciia co quan dwoc
16 chirc theo nganh doc” (nhu: Chi cyc Thué quan Go Vép, Chi nhanh Van phong
Pang ky dét dai quin Go Vip...): do Thu truong co quan, don vi truc tiép quan ly,
phan cong nhiém vu theo quy dinh, huéng dan ctia co quan ch quan nganh doc.

Chuong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOT CUA, CO CHE MQT CUA
LIEN THONG

Diéu 11. Trich nhiém ciia Thi trwéng co quan, dom vi trye thuge Uy ban
nhian din quin va Cha tich Uy ban nhan din phuong

1. Chiju trach nhiém t chirc quéan triét, phd bién dén toan thé can bg, cong
chire, vién chirc tai co quan, don vi minh dugce giao quan ly, phu trach vé trién khai
thue hién 6t co ché mét cira, mot cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc trén
dia ban quén Go Vip theo dung Quy ché nay. Trong d6, cht v viée xéy dung “Bg
phadn tiép nhén va tréa két qua hién dal” theo quy dinh tai Quyét dinh sb 09/2015/Qb-
TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 caa Tha tuéng Chinh phi va Quyét dinh s6 3677/Qb-
UBND ngay 28 thang 7 ndm 2015 cta Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

2. Nghién ciru x4y dyng va ban hanh quy trinh thyc hién co ché mét cira, mot
cua llen thong tai co quan, don vi, dia phuong va Quy ché hoat déng ciia Bo phén tiép
nhan va tra két qua thudc trach nhiém quan ly.

3. Khuyén khich cac don vj su nghlep cong lap true thude Uy ban nhan dan
quan nghién ctru thue hién “co’ ché mgt cira” va dé xuét ap dung “co ché mot cua lién
thong” gitra cac don vi sy nghiép cdng lap voi cac co quan hanh chinh nha nudc trén
dia ban quén ¢6 lién quan dén quy trinh giat quyét hd so thi tuc hanh chinh, tao diéu
kién thun lgi cho céc ca nhan, to chirc, doanh nghiép thuc hién thi tuc hanh chinh.

4. Thyc hién nghiém tac viéc tiép nhan va giai quyét hd so hanh chinh cho céc
c4 nhan, t& chirc, doanh nghiép theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh. Trong
do, chii y viéc thuc hién ding cac bleu mau quy dinh tai Quy ché nay, thuc hién
nghiém tic Van ban xin 131 (Mdu 56 07) dbi véi cac truong hop qua han giai quyét
(ghiro ly do qua han, thoi han tra két qua), viéc yeu céu bo sung ho so chi dugc thure
hién khong quda 01 (moy) ldn trong sudt qua trinh giai quyét hd so tai co quan, don vi.

5. Thudng xuyén chi dong ra soat thu tuc hanh chinh, chd dong phéi hop voi
Phong Tu phap kip thoi tham muu Uy ban nhan dan quén dé xuét, kién nghj Uy ban



nhan dan Thanh phé déi v&i cac tha tuc hanh chinh lac hiu, cin cap nhét, b sung
nham tao diéu kién thuén lgi nhat cho cac ca nhan, t6 chirc, doanh nghiép trong viéc
giai quyét thu tuc hanh chinh.

6. BS tri dién tich 1am viéc, trang thiét b cua BS phén tiép nhén va tra két qua
cua co quan, don vi dam bao cac trang thiét bi chung (muc t6i thiéu) theo quy dinh.

7. Bé tri phdn cbng cong chire, vién chirc ¢6 chuyén mén, nghi¢p vu pht hop
lam viéc tai B¢ phan tiép nhan va tra két qua cia co quan, don vi.

8. Cong khai cac quy dinh, quy trinh tha tuc hanh chinh day d, thmmg xXuyén,
1d rang, dé tiép cén, dé khai thac sir dung theo quy dinh; cong khai cac chuan muc,
cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viée kiém tra, giam sat.

9. Tao diéu kién can bo, cdng chire, vién chirc dugc tham gia 1dp huén day da
vé nghiép vu va cach giao tiép, g X véi cac ca nhén, td chire, doanh nghiép trong
qua trinh giai quyét cong viée, thil tuc hanh chinh tai B phan tiép nhan va tra két qua

10. Théng tin, tuyén truyen de céc ¢4 nhan, t& chire, doanh nghiép ¢6 nhu cau
thuc hién thi tuc hanh chinh biét vé hoat déng cia co ché mot cira, co ché mot cua
lién thdng tai cac co quan hanh chinh nha nuée trén dia ban quan Go Vap.

11. Dinh ky hang nam, fruedc ngay 05 thang 11, c6 bao cdo tong két tinh hinh
thyc hién co ché mot cira, mdt cira 1ién thong, danh gia va dé xuat nhirng giai phép dé
nang cao hiéu qua viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong.

12. Chu dong xay dyng va dé xuét xay dung quy ché phédi hop trong quaé trinh
giai quyét ho so gitra co quan cdp trén, cap dudi hodc voi co quan nganh doc, nham
dam bao tinh lién thdng trong giai quyét hé so cho cé nhan, td chirc, doanh nghiép.

. Pidu 12. Trach nhiém ciia Thi trwdng cic co quan chuyén mén trye thude
Uy ban nhin din quin trye tiép phu trach ndi dung cii cich thi tuc hanh chinh

1. Phong Tw phap:

a) Chit tri, ph6i hop véi Thi trudng cac co quan, don vi dang thyc hién tha tuc
hanh chinh ra soat, tham muu Uy ban nhan dan quén dé xuit, kién nghj Uy ban nhan
dan Thanh phé nhitng nhém thi tuc hanh chinh/nhitng linh vuc c6 tha tuc hanh chinh
can phai thuc hién “co ché mét cira” theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 5 cia Quy ché
nay va khuyén khich mé rong ap dung “co che mot cira lién thong” gilia cac co quan
hanh chinh nha nuéc trén dia ban quan Go Vép (bén canh 05 linh vyc quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 5 cua Quy ché nay) theo hudng tinh gon, lién thong, thuan tién nhat
cho cac ca nhan, t6 chirc, doanh nghiép (trong do, chti y kiém soét viée thue hién thu
tuc hanh chinh lién quan dén Iinh vyc nha dét; déu tu); chu dong dé xuét cac giai
phap, sang kién nhim ning cao hiéu qua cai cich thi tuc hanh chinh/nhém thu tuc
hanh chinh thuc hién “co ché mét cira”, “co ché mét cira lién théng” tai dia ban quan;

b) Huéng dén ciac co quan, don vi vé pham vi 4p dung cac thi tuc hanh
chinh/nhém thu tuc hanh chinh phai thuc hién “co ché mét cira”, “co ché mét cira lién
théng” tal cac co quan hanh chinh nha nuéc; pham vi cac thu tuc hanh chinh/nhom
tha tuc hanh chinh ap dung “co ché mét cia” d6i véi cac dom vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép nha nuéc...;



¢) binh ky hang nam, tham muu Chu tich Uy ban nhin dan quan ké hoach kiém
soat tha tuc hanh chinh, ké hoach kiém tra viéc thuc hién, giai quyét thu tuc hanh
chinh theo “co ché mét cira”, “co ché mot ctra lién thong” trén dia ban quan.

2. Phong Ngi vu:

a) Hu'(mg dan, klem tra viéc bd tri cén bd, cbng chire lam viéce tai “BJ phan tiép
nhdn va tra két qua cdp qudn” thugc Van phong Uy ban nhin dan quén; “Bé phdn
tzep nhdn va tra két qua cdp phuong” thuge Uy ban nhén dén 16 phuong; “Bg phdn
tiép nhén va tra két qua cua co quan chuyén mon cap qudn” (nhu: Phong Gido dyc va
Pao tao; Ban Tiép cong dan truc thudc Vin phong Uy ban nhén dén quén);

b) Phdi hop véi cac S& - nganh Thanh phé hudng dan, kiém tra viéc bd tri can
bo, cong chire, vién chirc 1am viéc tai “Bg phdn tiép nhan va tra ker qua cua co quan
dugc 16 chirc theo nganh doc” (nhu: Chi cuc Thué quian Goé Vap, Chi nhanh Vin
phong Diang ky dt dai quan Go Vép...);

¢) Tang cudng tham muu Uy ban nhin dén gudn ma cdc 16p dao tgo, bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu va k§ nidng giao tlep, g xir cho ddi ngil can b9, cdng chur,
vién chirc tai cac “Bg phdn tiép nhdn va tra két qud” trén dia ban quan Go Vip;

d) Tham muu Uy ban nhén dan quén bao cao S¢ N6i vu vé tinh hinh thuc hién
“co' ché mot ciea”, “co ché mot ciea lién thong” truedc ngdy 25 thdng 11 hang nim.

3. Viin phong Uy ban nhin din quin:

a) B tri dién tich lam viéc va trang thiét bj tai “Bé phdn tiép nhan va tra két
qua cdp quan” truc thudc Van phong Uy ban nhéan dén quén theo quy dinh tai Diém a
Khoan 1 va Khoan 2 Piéu 9 cta Quy ché nay.

b) Ra sodt, niang cao hiéu qua 'mg dung céng nghé thong tin trong hoat dong
cua cac co quan chuyén mén va Uy ban nhén dén 16 phudng, dam bao hoat dong cua
“Bg phdn tiép nhan va tra két qua cdp qudn” theo huéng thyc hién md hinh “B¢ phdn
tiép nhdn va tré két qua hién dai” theo quy dinh tai Quyet dinh s6 09/2015/QD-TTg
ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu tuéng Chinh phu va Quyét dinh sb 3677/Qb-
UBND ngay 28 thang 7 nam 2015 cia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

¢) Tang cudng cong tac thong tin, tuyén truyén trén Web31te quan Go Vap de
ca nhan, t6 chue, doanh nghiép biét v& dinh hudng hoat dong clia “co ché mét cua”,
“co ché mét civa lién théng” tai cac co quan, don vi trén dia ban quéan Go Vép.

d) Chu tri, ph01 hop voi Phong Néi vu va céc co quan, don vi truc thude quén
td chirc sip xép, bd tri va phan cong can bd, «cdng chire, vién chirc ¢6 chuyen mon,
nghiép vu phu hop lam viée tai “Bg phdn tiép nhan va tra két qua cap qudn” tryc
thudc Vin phong Uy ban nhén dan quén.

d) Phdi hop v6i Phong Noi vy tham mur, trién khai ap dyng Hg thdng quan ly
chét luong phu hop Tiéu chuén quoc gia TCVN $001:2008 va trién khai ISO dién fur
tai “Bg phdn tiép nhdn va tra két qua cdp qudn” theo quy dinh,

4. Phong Tai chinh - K¢ hoach:

a) Huong din, kiém tra viéc thuc hién thu phi, 1¢ phi tai cac “Bé phdn tiép nhdn
va trd két qud” trén dia ban quén theo diing quy dinh cua phap lut hign hanh.
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b) Tham muu Uy ban nhin dén quén kién nghi, d& xuat Uy ban nhén dén Thanh
phd thyc hién ché d6 hd tro va cong téc phi dbi voi cong chire lam viée tai cac “Bo
phan tzep nhan va tra két gqua” cac cp trén dia ban quan phtt hop tinh hinh thuc té.

Chwong V
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 13. Kinh phi thye hién co' ché mdt cira, co ché mot cira lién thong

1. Kinh phi thuc hién “co ché mét cira”, “co ché mot ciea lién théng” do ngan
sach nha nudc bao dam, duoc bé tri trong dur toan ngan sach nha nude hang nam dugc
cép c6 thim quyén giao theo phan cip ngan sach nha nudc.

2. Phong Tai chinh - K& hoach tham muu Uy ban nhan dan quan bd tri kinh phi
thuc hién “co ché mét civa”, “cor ché mot civa lién thong” trong dy todn ngén sach cua
quéan Go Vép theo quy dinh ciia Luat Ngén sach nha nudc va van ban hudng dan thi

hanh; déng thai, huy dong va st dung cac ngudn luc hop phap khac dé ting cuong
thue hién “co ché mét civa”, “co ché mét cira lién thong” thude pham vi quan ly.

Pic¢u 14. Khen thwémg, ky luit

1. Trach nhiém va két qua thuc hién “co ché mot ciea”, “co ché mot cira lién
thong” 1a mot trong nhiing can ci danh gia muc dd hoan thanh nhiém vu cdng tac
hang nadm cua nguoi ding dau va can b, cong chirc, vién chure cua co quan, don vi.

2. Thu trudng cac cor quan, don vi tryc thudc quan, Chu tich Uy ban nhén dén
16 phucmg, can b, céng chire, vién chirc lam viée tai cac “Bg phdn nep nhdn va tra
két qua” trén dia ban quan hoan thanh t5t cac nhiém vu trong viéc thuc hién “co ché
mit ciea”, “co ché mot cva lién théng” theo Quy ché ndy, dugc xem xét, khen thudng
hang nim theo quy dinh ciia phép luat vé thi dua khen thuémg.

3. Co quan, to chirc, ca nhén ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay
hodc can tré viée td chirc thyc hién “co ché mot cwra”, “co ché mét ciea lién thong” thi
tuy theo murc d§ vi pham s& bi xem xét, xir ly theo quy dinh ctia phap luat.

) Chuwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Tho trudng céc co quan, don vi truc thude quén, Chu tich Uy ban
nhan dan 16 phudng chiu trach nhiém chi dao va t6 chire thue hién Quy ché nay; tong
ket, danh gia, giri bao cao vé Uy ban nhén dén quén (thong qua Phong N6t vu) trirde
ngay 10 thang 11 hang nam dé tong hop, bao cao S& Noi vu theo quy dinh.

Qua trinh thyc hién, néu cé vuéng mic phat sinh, phai kip thoi bao cao (bang

vin ban) giri v& Phong Noi vu dé hudng dan giai quyet hodc tong hop, trinh Chu tich
Uy ban nhén dan quin xem xét diéu chinh hodc bd sung Quy dinh nay cho phu hep. /-,u”

¢ Hoang Ha
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